UCOdigital

Centro de Recurgog Virtualeg

Reglamento interno de funcionamiento y protocolo para usuarios



TITULO PRIMERO

Denominacion y funciones de UCOdigital. Centro de Recursos Virtuales

Capitulo I. Denominacién y funciones.

Articulo 1.

UCOdigital. Centro de Recursos Virtuales de la Universidad de Cérdoba es una unidad de
trabajo integrado en el Servicio de Informatica, destinado a crear y dar soporte a la
comunidad universitaria en el ambito de las nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién (TIC) en funcidn de una priorizacién institucional disefiada por el Equipo de
Gobierno y aprobada por el Consejo de Gobierno de la UCO.

Los cometidos de UCOdigital son los siguientes:

1. Gestion y administracion de la Plataforma e-Learning (Moodle) de Ia
Universidad de Cérdoba: Instalacion anual de la Plataforma. Planificacion e
Implementacién de mejoras. Diagndstico de fallos puntuales y soluciéon de los
mismos. Atencion individualizada a usuarios sobre incidencias concretas y dudas
puntuales.

2. Disefio y programacion de aplicaciones web y recursos educativos para el
profesorado.

3. Gestion y administracién de sistemas de videoconferencia (Adobe Connect).

4. Asesoramiento y adiestramiento para la utilizacidn de programas especificos
en la creacién de materiales y recursos docentes, asi como propuestas de
actividades formativas de profesorado en ensefianza online.

5. Asesoramiento técnico y docente para la elaboracion de cursos MOOC y demas
recursos de virtualizacidon con unos criterios basicos de calidad técnica y docente, si
fuera necesario, dentro de los criterios especificados por la Junta de Andalucia en el
marco del Contrato Programa de los distintos Departamentos de la Universidad de
Cdrdoba.

6. Baremacion de las asignaturas de la Plataforma de acuerdo con los criterios
de virtualizacién establecidos por la Junta de Andalucia y realizacion del respectivo
informe a la Unidad de Datos del Rectorado de la Universidad de Cdrdoba.

7. Emision de informes para la acreditacion del profesorado, haciendo constar el
uso de sus asignaturas en la Plataforma e-Learning para Docentia, Aneca, etc.

Articulo 2.

UCOdigital se regira por el presente Reglamento de funcionamiento interno, asi como por
las disposiciones universitarias y de caracter general que concurran. Las modificaciones



gue eventualmente hubieran de hacerse en el Reglamento seran elaboradas por los
miembros de la Comisién de Informatica, que las elevara para su aprobacién al Consejo
de Gobierno de la Universidad de Cérdoba.

Articulo 3.

UCOQdigital cumplird todas sus funciones con la finalidad de desarrollar y difundir el
conocimiento, la educacién, la ensefianza, la investigacion y la cultura en el seno de la
UCO. Para llevarlas a cabo podra colaborar con las entidades e instituciones publicas vy
privadas que estime oportuno, para lo cual podra también proponer la firma de convenios
de colaboracidn con las mismas. Con ese fin, UCOdigital acometera sus fines con criterios
de rendimiento académico e institucional. Para el cumplimiento de estos fines, UCOdigital
dispondra de los correspondientes recursos que le sean asignados en los presupuestos de
la Universidad de Cdrdoba y cualquier otro ingreso compatible. Los recursos obtenidos
directamente por UCOQdigital, en aplicacion de las tarifas oficialmente aprobadas por la
Universidad y recogidas en su Presupuesto anual, seran adscritos a los fines especificos de
la misma.

TITULO SEGUNDO
De la estructura y organos de UCOdigital

Capitulo I. Estructura.

Articulo 4.

El cumplimiento de los objetivos y funciones UCOdigital seran articulados a través de los
siguientes drganos de direccién y gestion de la misma:

1. Direccién.
2. Servicios Técnicos.
3. Comisién de Ensefianzas Virtuales (CEV), que estara formada por:
e El Rector, o Vicerrector en quien delegue.
e El Director de UCOdigital.
e 1 profesor por cada rama de conocimiento, con experiencia en
ensefianzas virtuales.
e 1 funcionario del servicio de Informatica relacionado con las
ensefianzas virtuales.
Los miembros de esta Comisidon seran nombrados por el Rector.



Capitulo Il. Del Director.

Articulo 5.

El Director de UCOdigital sera nombrado por el Rector. Podra ser designado Director un
miembro del Profesorado o del Personal de Administracién y Servicios.

Articulo 6.

De acuerdo con la normativa vigente, las funciones del Director de UCOdigital quedan
delimitadas como siguen:

1. Dirigir, coordinar y promocionar las actividades de UCOdigital a través de
todas sus dependencias.

2. Representar a UCOdigital en actos y negocios juridicos por delegacion del
Rector.

3. Proponer y gestionar el presupuesto anual asignado a UCOdigital.

4. Elaborar la memoria anual UCOdigital.

5. Desempefiar cuantas funciones le sean asignadas por los Organos de
Gobierno o se deriven de los Estatutos de la Universidad de Cérdoba y de este
Reglamento.

TITULO TERCERO
Plataforma e-Learning, procedimientos y protocolos

Capitulo I. Plataforma e-Learning.

Articulo 7.

La plataforma e-Learning es una herramienta de apoyo a la docencia que la Universidad
de Coérdoba ofrece a los miembros de la comunidad universitaria. Su gestidn,
administracion, soporte y formacion al usuario corresponden exclusivamente a UCOdigital.

Esta constituida por 3 partes:
- Grados y Masteres.
- ENOA2 (espacio no académico).

- Estudios Propios.



UCOdigital no se hace responsable en ningun caso de las opiniones expresadas por los
usuarios a través de las diversas herramientas de las plataformas que administra, asi como
de las consecuencias que generen las visitas a las paginas y portales a los cuales remiten
los enlaces o hipervinculos contenidos en las diferentes asignaturas.

Capitulo Il. Procedimientos y protocolos.

Articulo 8.
8.1 Estudios de Grado y Masteres.

La generacién de una nueva asignatura en el espacio de Estudios de Grado y
Masteres, asi como los usuarios ligados a la misma, vendra indicada directamente
de la Unidad Sigma, en el desarrollo de sus funciones.

En el caso de que desde algun Centro, o del CAM de un Master, se solicitara la
concesion de un espacio Moodle para asignaturas especiales, autorizadas por el
Vicerrector de Planificacién Académica y Calidad, se requerira la autorizacién del
Vicerrector con competencias.

En el caso de que la asignatura no se encuentre dada de alta en la plataforma, es
competencia exclusiva del departamento responsable contactar con la unidad Sigma
para resolver esta incidencia.

Si el profesor desea fusionar distintos grupos de docencia de la misma asignatura y
titulacion de los que sea responsable, deberd solicitarlo por escrito a
informoodle@uco.es.

Para asegurar y garantizar la correcta correspondencia entre los PDDs y los
contenidos de la plataforma e-Learning, asi como que el docente peticionario de la
asignatura en Moodle es en realidad el profesor titular de la misma, UCOdigital
establecera los mecanismos de colaboracidn con las organizaciones y responsables
académicos implicados, como Directores de Departamentos y Coordinadores de
Titulaciones.

8.2 Cursos y Titulos Propios y ENOA2.

La generacidon de una nueva asignatura en el ambito de cursos y titulos propios en
la plataforma e-Learning se realizara a través de la peticion del responsable
académico de la misma. Dicha solicitud debera venir firmada por el profesor
solicitante.

El documento electronico para realizar dicha solicitud estara disponible en la web de
UCOdigital.


mailto:infomoodle@uco.es

Una vez recibida, la solicitud sera gestionada en el Servicio de Informatica de Apoyo
a la Docencia y la Investigacién, y devuelta a esta unidad, que generara la asignatura
e informara al profesorado responsable de ella en un plazo no superior a 2 dias
habiles.

8.3 Responsabilidades.

UCOQOdigital no se responsabiliza de las asignaturas solicitadas, las cuales deben
presentarse con la aprobacion del Consejo de Departamento correspondiente,
siendo el profesor solicitante el Unico responsable de la asignatura en la plataforma.

Asimismo, los contenidos de las asignaturas seran competencia y responsabilidad
exclusiva del profesorado de las mismas.

Articulo 9.

La creacién de una asignatura no conlleva su automatica puesta a disposicién del alumnado
(publicacién). Para ello el profesor ha de realizar el siguiente proceso:

® Ajuste del bloque cero (Nombre de la asignatura, del profesorado que la
imparte, la temporalidad, el departamento y el cédigo).

® Colocacion de la guia docente en el diagrama de temas de la asignatura.

® Cumplimentaciéon del resumen de la asignatura con un sucinto comentario de
la misma

® Colocacion de material docente en el diagrama de temas, siendo suficiente
algun recurso docente.

Una vez cumplidos los criterios anteriores, el profesor debera notificarlo via e-mail a la
direccion infomoodle@uco.es, solicitando su publicacidon, que se realizard en un plazo
maximo de 1 dia habil.

Las asignaturas creadas en la plataforma ENOA deberan tener, con caracter obligatorio,
algun tipo de vinculacién oficial con la Universidad de Cérdoba

Articulo 10.

Queda terminantemente prohibida la generacién de usuarios manuales tanto en el espacio
de Titulaciones a Antiguas como en el espacio de Estudios de Grado y Masteres. Si podran
crearse usuarios manuales en ENOA2 y Cursos y Titulos Propios, sdlo y exclusivamente a
peticidn del responsable de la asignatura. Para ello, se debera solicitar a UCQdigital,
incluyendo un archivo en formato de hoja de cdlculo con 3 columnas: apellidos, nombre y
correo electrdnico.



TITULO CUARTO
Acreditaciones de docencia on-line, procedimientos y protocolos
Capitulo I. Acreditaciones de docencia on-line.
Articulo 11.

Corresponde a UCOdigital la emisidn de informes de uso de la Plataforma Moodle al
profesorado que asi lo demande, con objeto de proporcionarle una evidencia en la
acreditacién de su labor docente.

Capitulo Il. Procedimientos y protocolos.

Articulo 12.

El profesor interesado ha de remitir un correo a la direccién ucodigital@uco.es. En él debe
hacer constar los siguientes datos:

® Nombre.

® DNI.

® Asignaturas (con su grado o titulacién correspondiente) y afios de docencia
que desee acreditar.

Se emitiran dos tipos de acreditaciones en funcidon de que las asignaturas impartidas por
el docente solicitante cumplan o no los criterios de virtualizacidon recogidos en el articulo
17 del presente reglamento y seran remitidas via e-mail al profesor solicitante firmadas
digitalmente por el director de la unidad.

TITULO QUINTO

Aula de Teledocencia Avanzada, procedimientos y protocolos

Capitulo I. Teledocencia Avanzada.

Articulo 13.

Corresponde a UCOdigital la administracion, gestion y soporte del Aula de Teledocencia
Avanzada, sita en la primera planta del Edificio Ramdn Cajal del Campus Universitario de
Rabanales, con un aforo maximo de 30 plazas.



Capitulo Il. Procedimientos y protocolos.

Articulo 14.

La reserva del Aula de Teledocencia Avanzada debera ser realizada como minimo con una
antelacion de 72 horas antes de su utilizacién mediante solicitud ubicada en la web de
UCOdigital. Dicha solicitud ha de estar firmada, ineludiblemente, por personal (profesorado
o PAS) de la Universidad de Cérdoba como responsable ultimo de la videoconferencia,
aunque a efectos practicos y bajo su responsabilidad, pueda delegar el control del Aula a
otro usuario diferente.

El horario habitual de uso del Aula de Teledocencia sera en turno de mafiana. El director
de la unidad debe aprobar el empleo del espacio fuera de este horario asi como la presencia
de un técnico de UCOdigital si éste fuera solicitado. Este ultimo caso conllevara un coste
econdmico que determinara la unidad mediante presupuesto.

TITULO SEXTO

Sistemas de videoconferencias, procedimientos y protocolos

Capitulo I. Sistemas de videoconferencias.

Articulo 15.

Corresponde a UCOdigital la administracion, gestidon, soporte, formacién y mantenimiento
técnico de las herramientas propias de Ucodigital, que en cada momento se utilicen para
la emisidn de videoconferencias.

Capitulo Il. Procedimientos y protocolos.

Articulo 16.

La reserva de la reunién virtual deberd ser realizada como minimo con una antelacién de
72 horas antes de su utilizacién, mediante solicitud ubicada en la web de UCOdigital. Dicha
solicitud ha de estar firmada, obligatoriamente, por personal (profesorado o PAS) de la
Universidad de Cérdoba como responsable ultimo de la videoconferencia, aunque a efectos
practicos y bajo su responsabilidad, pueda delegar el control de la reunién virtual a otro
usuario diferente.



El director de la unidad debe aprobar la presencia de un técnico de UCOdigital, si éste fuera
solicitado fuera del horario de mafiana, conllevara el correspondiente coste econémico que
determinara la unidad mediante presupuesto.

TITULO SEPTIMO

Verificacion del indicador 1.1.2 del contrato programa, procedimientos y
protocolos

Capitulo I. Verificacién del indicador 1.1.2 del contrato programa

Articulo 17.

La Universidad de Cérdoba mantiene suscrito con sus diferentes departamentos y con la
Junta de Andalucia un contrato programa con el que se mide, mediante el indicador Grado
de Utilizacion de las TIC’s, en asignaturas troncales, obligatorias y optativas.
Corresponde al Aula Virtual de la Universidad de Coérdoba la verificacion del nivel de
cumplimiento de dicho indicador

Capitulo Il. Procedimientos y protocolos.

Articulo 18.

Tanto el procedimiento como los protocolos se recogen en el anexo 18 del Consejo de
Gobierno de la Universidad de Coérdoba de fecha 27/02/13. El documento puede
consultarse en el apartado ACUERDO 0O/13/01/11/02: Contrato Programa de Centros y
Contrato Programa de Departamentos en la siguiente direccion:

http://www.uco.es/organizacion/consejogobierno/act2013/296-acta-sesion-ordinaria-
27022013-n0-022013
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TITULO OCTAVO
Grabacion y emision de eventos en directo via streaming

Capitulo I. Grabaciéon y emision de eventos en directo

Articulo 19.

UCOdigital ofrece un completo equipamiento profesional de produccion audiovisual -
produccion y post-producciéon- combinado con herramientas de videostreaming, para
transmision de eventos en directo por Internet y accesibilidad posterior a los videos
grabados, también por Internet, de acuerdo con las directrices exclusivamente
institucionales determinadas y programadas por el Equipo de Gobierno. La produccidn de
materiales audiovisuales generados, quedara a disposicion de cualquier usuario, para una
posterior vision bajo demanda en el portal (http://ucodigitaltv.uco.es) para un visionado
de las actividades docentes o culturales grabados en los ultimos afios.

Capitulo II. Procedimientos y protocolos.

Articulo 20.

La emisién en directo de eventos se efectuara siempre y cuando el lugar donde se realice
el evento cumpla con las condiciones técnicas adecuadas para que se dé una 6ptima
emisién. En este caso se necesitara un minimo de 1 Mb de ancho de banda de subida.

Antes de realizar la grabacién o emision correspondiente, se revisaran las condiciones
técnicas del espacio fisico donde se celebrara el evento y se informara de la situacidén en
la que se encuentra la instalacién, tanto de sonido como de iluminaciéon. Por tanto,
UCOdigital no se hace responsable de unos resultados deficientes como consecuencia de
una mala calidad de sonido e iluminacion en los recintos donde se celebren los actos.

La entrega editada del trabajo no tendra fecha definida, dependiendo de la demanda y del
volumen de trabajo existente. En cualquier caso, la entrega no se demorara mas alla de
una semana.

UCOdigital no se responsabiliza de cualquier problema que puedan ocasionar los derechos
de imagen del solicitante, cuyos permisos y autorizaciones deben de ser solicitados y
concedidos por el peticionario de la grabacién o emisidn.

DISPOSICION FINAL. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente a su
publicacion en el Boletin Oficial de la Universidad de Cérdoba (BOUCO).


http://aulavirtualtv.uco.es/

